HUMDA Magyar Auté-Motorsport és Zild Mobilitds-fejlesztési
Ugynokség

Zartkoriien Miikodé Részvénytirsasig

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
- modositisokkal egységes szerkezetben -

(a valtozdsok félkover, dolt betiivel jelezve)

HUMDA Magyar Auto-Motorsport
Fejlesztési Ugyndkseg Zrt.
1054 Budapest, Kaiman lmre utca 1
s Ceégjegyzekszdm: 01-10-048664 -,
Készitette: Adoszam 25427385-2-41 -
Bsz.: 10200002-20608064-000683285

Budapest

2021.

1/21




Tartalomjegyzék

1. A szabalyzat célja, adatok, dltalinos rendelkezések ..........coiimiinnnniiiciiiinnnn 4
1.1. A Tarsasag alapveté adatai ..cvccniisnnsrnsccissssiones
1.2. A Tarsasag tevékenysége ....ouennen. s
1.3.  Képviselet €5 CEZJEBYZES covuverernerssnssssrssssrsnrercscsssrssserssnsasrssensasssassessssasssnsassssssssssness S
1.4. A céghélyegzék hasznilata A - cressssaeas 5
1.5.  Vagyonnyilatkozat-tételi kitclezettség, nemzetbiztonsagi ellendrzés........... 5
2. A Tirsasag irdnyitdsa és ellendrzése. ... ..o 6
20 ALBPIEO oeeeeeeeeceecr e e e e 6
2.2.  FelUgyelGDizottSAG. . .........ovooviriiiieirieiicnese ettt s et 6
2.3. Allandé kinyvvizsgalé ...... K e srsesssmsaresnssassnssasens 6
2.4. Belso ellendr thsssssssnnsensannsnsessannees 6
2.5. Megfelelési tanacsadé e T e R . w7
2.7. IGRAZEALOSAP vevereresrrerersvsesssssersrsnsssnsssssssssessasssssassesssnsassers 7
2.8. VeZErigazgato .......cvvvvrrvsnesssissnsrsnassossssesnosasenss S 7
3. A Tarsasig munkaszervezete, a szervezeti egységek és azok feladatai ...................... 9
3.1, TitKATSAZ..ccovcecrnesnssrnssnseresrassrnsassrsssssssssssssssssssssassass . .10
3.2. Gazdasagi Igazgatisag.. reessssnsenmssssstessssassassasssas 10
3.3. Nemzetkozi és Uzletfejlesztési [gazgatosag .....cumversuscseeses cerseenressnssassnsasnees 11
34. Kommunikaciés IgazgatosSag.....coerreerrereerssssssarssscrssnsrsosenes 12
3.5. Szakmai 12azgatosag.......coccreereesisssssreasssanse S eemsesasaneee 13
3.5.1. Projektkoordindcios Iroda ... ecicncrnnennnensisirsnsainnnnns trsssssansases 14
3.6. Zold Mobilitds IQAZZAIOSUR ...crvursreerseressssssesrssssasssssssasssarsssssassssrentsasssssssssasassesssnssnsonse 14
4. A Tarsasag szervezeti milkidésének dltalinos szabdlyai.........ooooeniceininn, 15
4.1. Munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje....cvivrccinnas RO 15
4.2. A helyettesités rendje .......veicessirnicisscnsssassassacsessnsasssonssnsssosens 5 e 16
4.3. A vezérigazgaté, illetve a foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé vezeték
altalinos feladat-, hatis- és felelosségi Kore .......covnreriecciena . . .. 16

4.4. A Tarsasag valamennyi munkavillaléjinak dltalinos jogai és kiitelezettségeil7

4.5. Kartéritési felelosség ......... rsesssserssssssarsesassensasanes . .. 18

A Tarsasiaggal munkaviszonyban, illetve polgari jogi jogviszonyban allo személyek
feladataik elvégzése sordn a Tdrsasignak, valamint mis harmadik személynek okozott
karért a munkajog, illetve a polgari jog, toviabba a biintetéjog szabalyai szerint
tartoznak feleldsséggel. .... 5 R ¢

4.6. Munkarend . teesnsssssasranasessanssssssssssnrenen 18

2/21




4.7.  Munkakir dtadds-dtvétel...........cvrrerrrnens 19
4.8.  Uzleti titoK oovvrersererrrresncns S —— .19
4.9. A Tirsasdgon kiviilre térténd informdciészolgiltatds altalanos szabilyai ...... 19
.10, VeZettl ErteKezZICt...ouuuicuicrierensrerssrrsnersressessersssssensrssessssersssssasssssassssasassassssasassassses 20
4.11. A Tarsasignil alkalmazott belsé szervezetszabalyozé eszkozok........coceereenen. 20
S. ZAro rendelKezések..................coviniirinineieereecereeeetensreee et sensssranis 20

3/21

ey




1. A szabalyzat célja, adatok, dltalanos rendelkezések

A HUMDA Magyar Auté-Motorsport és Zild Mobilités—fejlesztési'L"ngnﬁkség Zartkorien
Miiksdé Részvénytarsaség (a tovabbiakban: Tarsasig) a Magyar Allam tulajdondban allé
egyszemélyes zartkortien miikédd részvénytarsasag, amely felett az allamot megilletd
tulajdonosi jogok és kotelezettségek Ssszességét — az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok felett az éllamot megilleté tulajdonosi jogok es kotelezettségek Osszességét
gyakorlé személyek kijeldlésérol sz616 1/2018. (V1. 25.) NVTNM rendelet 1. melléklet VII.
fejezet 10. pontja alapjan — az Innovécids és Technolégiai Minisztérium (1011 Budapest, Fo
u. 44-50.; PIR-torzsszam: 764410; adoszam: 15764412-2-41; a tovébbiakban: Alapit6)

gyakorolja.

A Kormény a HUMDA Magyar Autd-Motorsport Fejlesztési Ugynokség létrehozasarol szolo
1400/2020. (VII. 15.) Korm. hatdrozattal rendelte el, hogy a VALOR HUNGARIAE
Zartkoriien Miik6dé Részvénytarsasag cégneve keriiljon modositisra HUMDA Magyar Auto-
Motorsport Fejlesztési Ugynokség Zartkoriien Mikodd Részvénytarsasag elnevezésre. A
Tirsasag f6 feladata az auté-motorsport terilletének Osszefogasa, melynek keretében
feladata az egyes illami infrastruktira fejlesztések koordinilisa, valamint az utanpotlas
képzése, az oktatas és az iparigi kapcsolédasok szinergidinak megteremtése, fejlesztése és
a kozlekedésbiztonsag kiemelt kezeléséhez kapesolodé feladatok ellitasa, valamint
feladata az auté-motorsporttal kapcsolatos célkitlizések megvaldsitisa és a tiszta
kozisségi kozlekedési okoszisztéma épitése, a mobilitds fejlesztése.

A jelen Szervezeti- és Mikodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SzMSz) a Tarsasag
munkaszervezetének felépitését, szervezeti egységeinek miikddését, feladatait, valamint a
Tarsasdg iranyitasi rendjét, illetve egyéb a Tarsasag mitkodésével kapcsolatos rendelkezéseket,
eldirasokat tartalmazza.

Az SzMSz-t az Alapito hagyja jova, hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallalojara.

1.1. A Tarsasag alapvetd adatai

Név: HUMDA Magyar Auté-Motorsport és Zold
Mobilitds-fejlesztési Ugynikség Zrt.

Réviditett név: HUMDA Zrt.

Székhely: 1054 Budapest, Kalman Imre utca 1.

Cégjegyzékszam: 01-10-048684

Statisztikai szdmjel: 25427385-9319-114-01

Adészam: 25427385-2-41

Kozosségi adoszam: HU25427385

Honlap: https://humda.hu/

Kozponti elérhetdség: humda@itm.gov.hu

Térvényességi feltipyeleti szerv: Fovarosi Torvényszék Cégbirdsaga

1.2. A Tarsasdg tevékenysége

A Térsasag tevékenységi koreit részletesen az Alapszabaly tartalmazza.
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1.3. Képviselet és cégjegyzés

A Térsasag képviselete €s a cégjegyzés az Alapszabilyban foglaitak alapjan torténik, azzal,
hogy cégszeriien kell aldirnia a Tarsasdg nevében megtett minden irasbeli nyilatkozatot (levelet,
szerzbdést, jegyzékonyvet stb.) — a gazdasagi és jogi kotelezettséggel nem jaré iigyiratok
kivételével -, amelynek cimzettje, illetve az abban érdekelt masik fél:
. a Térsasagon kiviili személy vagy szerv, vagy
. a Tarsasag munkavillaléja, amennyiben munkaviszony létesitését, modositasat
vagy megsziinését tartalmazza.

Cégszeriien kell aldirni minden olyan egyéb iigyben, amely esetében a cégszerii aldirast
jogszabaély rendeli el.

A Tarsasag nevében kotelezettségvéllalasra, azaz a Tarsasdg nevében fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettségvallalasra (dru, vagy szolgdltatas megrendelése, szerzédés alairasa sth.)
kizdrélag az Alapszabalyban vagy az SzMSz jelen pontjdban meghatarozottak jogosultak. A
Térsasagra vonatkozo kotelezettségvallalasi szabalyokat kiilén szabalyzat tartalmazza.

A fOigazgato és az adott ligyben illetékes, érintett szervezeti egység igazgatdja nettd
50.000.000,- Ft 6sszeghatarig egyiittesen jogosult kételezettségvallalasra, a kabinetfondkkel
térténo el6zetes irasbeli egyeztetést kvetden.

1.4. A cégbélyegzik haszndlata
Cégbélyegzk mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.

A cégbélyegzok tarolasardl, meghatarozott személyeknek torténd atadasardl, elvesztésiikrol,
illetve a hasznalatbdl valo kivonasukrdl nyilvéntartast kell vezetni, amely a Titkarsagon keriil
elhelyezésre.

A cégbélyegzot hasznalok kore: szamozott bélyegzd késziil azok részére, akik meghatalmazas
alapjan bélyegz6 hasznilatara jogosultak.

A Téarsasdgnal az alabbi szamozott bélyegzok szerepelnek a nyilvantartasban:

1. szamu: vezérigazgato

2. szamu: foigazgato

3. szamu: titkdrsag

Az atvevOk személyesen felelosek a cégbélyegzok megbrzéséért.

A cégbélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartdsarol és cseréjérél a Titkarsag
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén a vonatkozo elbirasok szerint jar el.

1.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség, nemzetbiztonsagi ellendrzés
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (3) bekezdés c) pontja alapjan az igazgatosag tagjai €s elndke, a

vezérigazgato, a feliigyelobizottsag tagjai és elndke, valamint a Vnytv. 3. § (1) bekezdés b) és
c) pontja alapjan azon munkavallalok, akik a kézbeszerzések soran &nalldan, vagy testiilet
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tagjaként részvételre, javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak, vagy a
pénzeszkozok felhasznalsa felett Snalldan vagy testiilet tagjaként dontésre, vagy ellenorzésre
jogosultak) vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek.

Az igazgatosag tagjai és elndke, a vezérigazgato és a feliigyelSbizotisag tagjai tekintetében a
nyilatkozattételi eljarisra vonatkozo szabalyokat az Alapit6 illetekes szervezeti egysége
hatarozza meg. A vagyonnyilatkozat-tételre koteles személyek korét a 2. szamu melléklet

tartalmazza.

A nemzetbiztonségi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Nbt.) 74.
§ ij) alpontja alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzés hatélya ala esé személynek mindsiil az allami,
vagy a t6bbségi allami tulajdonban 1évé gazdalkodé szervezet vezetd tisztségviseldje, vezetd
allasu munkavallaléja, feliigyel6bizottsagi tagja.

2. A Tarsasdg irdnyitisa és ellenérzése

2.1. Alapito

A Térsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasigként milkodik, a legfobb szerv hataskdoreit az
Alapitd gyakorolja.

Az Alapit6 kizarélagos hataskorébe az Alapszabélyban, a Polgari Térvénykonyvrol sz616 2013.
évi V. térvényben (tovibbiakban: Ptk.), illetve egyéb a Tarsasdg miik6déséhez kapcsolddo
jogszabalyokban rogzitett tigykorok tartoznak.

2.2. Feliigyelobizottsag

A feliigyeldbizottség a Tarsasag érdekeinek védelme céljabdl ellendrzi a Tarsasag ligyvezetésct
az Alapito részére.

A feliigyelbizottsag feladat- és hataskorét, liléseinek Ssszehivési rendjét, hatarozatképességet,
a dontéshozatali eljaras mikodését, képviseleti, betekintési, illetve véleményezési jogkaret, a
feliigyel6bizottsagi tagok jogallasat a mindenkor hatilyos jogszabalyok, a Tarsasag
Alapszabalya, valamint a felligyel6bizottsig ligyrendje szabalyozza.

2.3. Allandé kiényvvizsgalé

Az Alapito a Tarsasagndl sziikséges, a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvényben
meghatarozott kényvvizsgalat elvégzésére, valamint a Tarsasig vagyoni €s pénziigyi
helyzetének felmérése érdekében konyvvizsgalot valaszt meg.

A kényvvizsgald megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonydnak megsziinését, feladatkorét,
ellendrzési, betekintési, a feliigyel6bizotisig iilésén valo részvételi, véleményezési és értesitési
jogkorét, valamint felel6sségét és hataskorét a Tarsasdg Alapszabalya és a konyvvizsgaloval e
feladat ellatasara kotétt megbizasi szerz6dés szabélyozza.

2.4. Belsi ellenér

A Tarsasagnal — a feliigyeldbizottsag javaslata alapjan — a belsd kontrollrendszer megfeleld
miikadtetése érdekében a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérél
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sz0lo 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 339/2019. Korm. rendelet)
foglalt szabélyok szerint belsé ellendr mitkodik.

2.5. Megfelelési tanacsadé

A Tarsasagnal — a feliigyelGbizottsag javaslata alapjan — a belsé kontrollrendszer megfeleld
miikddtetése érdekében a 339/2019. (X11.23.) Korm. rendeletben foglalt szabalyok szerint

megfelelési tanacsado mikaédik.

2.6. Adatvédelmi tisztviseld

A Tarsasig adatvédelmi tisztvisel6t foglalkoztat, aki a személyes adatok kezelésére vonatkozo
hatdlyos jogszabdlyi rendelkezésekrdl folyamatos tajékoztatdst nyuwjt és az azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanicsot ad a Tarsasdg munkavallaléi részére;
folyamatosan figyelemme! kiséri a jogszabdlyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsigi szabdlyzat érvényesiilését és ellatja a vonatkozd jogszabalyok dltal
meghatarozott feladatokat.

2.7. Igazgatiésig

Az igazgatosag a Tarsasag ligyvezetd szerve, amely intézi a Tarsasag ligyeit, képviseli a
Térsasagot harmadik személyekkel szemben, birdsagok, hatosagok el6tt és ellatja a Tarsasag
szakmai vezetését. Az igazgatosag feladat- és hataskorére vonatkozo alapvetd szabalyokat az
Alapszabély, valamint az igazgatdsag ligyrendje tartalmazza.

Az igazgatosag a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb mitkddésérdl szolo
2009. évi CXXII. t6rvényben (a tovabbiakban: Takarékos t6rvény) foglaltaknak térténd
megfelelés érdekében felelés a Takarékos torvényben és a 339/2019. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglalt feladatok ellatasaért.

Az igazgatdsig kézvetleniil irdnyitja:
o Tanacsadé Testiilet,
» vezérigazgatd
tevékenysegét.

A Tandcsado Testillet a Tarsasag Alapszabalyanak megfelelden a Tarsasag munkajat és az autd-
motorsportot érintd stratégiai dontések eltkészitését segiti el6. Ugyrendjét az igazgatosag
hagyja jova.

2.8. Vezérigazgato

A vezérigazgatd latja el a Tarsasdg operativ vezelését, amely keretében eleget tesz az
Alapszabalyban, a munkaszerzodésében, a munkakéri leirdsaban, illetve a vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott feladatoknak.

Az Alapito hataskorét érintd hatdrozathozatal esetén, a Tarsasag elGterjesztése, az igazgatosagi,
valamint a felligyel6bizottsagi hatdrozatot tartalmazé jegyz6konyv, valamint a térgyban érintett
szabalyzat, iigyrend, egyéb dokumentum(ok) Alapitd részére t6rténé megkiildésrél a
vezérigazgatd gondoskodik.
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Az igazpatosagi, illetve feliigyeldbizottsagi uléseken elfogadott, megallapitott vagy
jovahagyott szabalyzatok, tigyrendek aldiratésardl a vezérigazgato gondoskodik, mely
dokumentumok a Gazdasagi Igazgatosag, illetve sziikség esetén az Alapité részére tovabbitasra

keriilnek.

A vezérigazgato kialakitja, milkodteti és fejleszti a Tarsasag minden szintjén érvényesiild bels6
kontrollrendszerét, és ezen beliil gondoskodik a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockézatok csokkentésére iranyuld kontrollok mikodtetésérdl. Ellatja a Tarsasag befekietési
tevékenységével kapcsolatban felmeriilt feladatokat a Befektetési Szabalyzatban foglaltak

szerint.

A vezérigazgaté kdzvetleniil irdnyitja:

e a kabinetféndk,

e afdigazgato,

e a Titkarsag,
tevékenységét.

2.9, Kabinetfoniok

A vezérigazgato a Tarsasag operativ vezetésével és a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos
munk4jat a kabinetfénok segiti.

A kabinetfonck feladatai kiiléndsen:
- kodzvetlen kapcsolatot tart a Tarsasag vezeté tisztségviseldivel, illetve vezetd allasi
munkavallaléival, valamint a szervezeti egységek vezetdivel;
- részt vesz
e a Tarsasdg feladatkiaddsi, utokévetési, szamonkérési és hatdridé-figyelési
rendszerének kialakitasaban,
e a vezérigazgato altal meghatarozott feladatok irdnyitasaban;
- figyelemmel kiséri a vezérigazgatoi dontések el6készitését, valamint a vezérigazgatd
altal meghatarozott feladatok, dontések teljesiilését;
- informaciét kérhet a szervezeti egységek vezetditdl és a Tarsasag alkalmazottjaitél;
- intézkedést kezdeményezhet, javaslatot tehet a feladatok hatékony ellatdsa érdekében;
- segitséget nyujt a vezérigazgatoi dontések meghozatalaban;
- ellatja a vezérigazgato altal szamara meghatdrozott feladatokat;
- segitd kozremiikodés a Tarsasag stratégiai iranyitdsdban;
- kozremitkodik a vezérigazgatd programjainak szervezésében, szakmai, hazai €s
nemzetkozi programokra vald felkészitésében;
- koézremiikodik a vezet6i értekezletek el6készitésében.

A kabinetfénok munkajat a Titkarsag segiti.

2.10. Féigazgaté

A féigazgatd — munkaviszony keretében foglalkoztatott — a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa
alatt 4116 személy, munkajat a Titkdrsag segiti.

A foigazgato a Tarsasag vezérigazgatojanak altalanos helyettese.

A fbigazgaté a Tarsasagnal miikddd szervezeti egységek tevékenységehez kapcsoléddan
t5bbek kozott az alabbi feladatokat latja el:

- az iizleti tervben foglaltakra tekintettel megtervezi a mitkodés pénziigyi feltételeit;
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- folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Tarsasag személyzeti iigyei és a szervezet
miikddése Osszhangban van-e a bels6 szabdlyzatokkal, a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak rendjével;

- koordindlja a személyzeti iigyek intézését, a vonatkozo jogszabélyokra figyelemmel
javaslatot tesz a Tarsasag személyi juttatdsainak, Iétszam-, és bérkereteinek, valamint a
béralapot terheld egyéb kifizetéseknek a meghatirozasara;

- feliigyeli ¢és koordindlja a gazdalkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési,
vagyongazdalkodasi, valamint egyéb dokumentacios tevékenységeket;

- Osszehangolja a kiils6 forrdsok megszerzésével kapcsolatos miiveleteket és feladatokat,
valamint a megitélt tdmogatasok felhasznaldsdnak folyamatat;

- gondoskodik a Tarsasag SzMSz-ének, Alapszabdlyanak, illetve modositasainak a
vezérigazgato részére torténd eldkészitésérdl;

- biztositja, illetve elOsegiti a vezérigazgatdi dontésekhez sziikséges informaciok
osszeallitasat, valamint a vezérigazgatdi déntésekbdl eredé — ilietve az igazgatosag és a
feltigyeldbizottsag hatdrozatai alapjdn a vezérigazgaté tekintetében felmeriilt —
feladatok megvalositasat;

- tajékoztatast kérhet az egyes szervezeti egységek miikodése kapesan;

- gondoskodik az informacidaramlds zavartalansagardl a Tarsasag szervezeti egységei
kazott,

- figyelemmel kiséri a Tarsasag nemzetkozi kapcsolatainak koordindciojat;

- gondoskodik a Tarsasag tulajdonaban allo, illetve tulajdonosi joggyakoridsa ala tartozo
gazdasagi tdrsasagok vagyongazdalkodasahoz, a vagyon kezeléséhez €s a tulajdonosi
jogok gyakorlasahoz kapcsolodé dontések el6készitésérl, a meghozott dontések
végrehajtasardl, koordinaldsarol;

- elemzi és értékeli a Tarsasdg tulajdonaban dllg, illetve tulajdonosi joggyakorldsa ala
tartozo gazdasagi tarsasagok gazdalkodasét, ameiyrd! tajékoztatja a vezérigazgatot és
az igazgatdsagot;

- bsszehangolja a Tarsasag kozérdekii adatszolgaltatasaval dsszefiiggd feladatokat;

- a Tarsasagot érintd szakmai projektek tekintetében a foigazgato felelés az érintett
vezetok kozotti feladat- és hataskdrmegosztas meghatarozasaért, valamint a
projektalapité dokumentumok felterjesziéséért a vezérigazgato részére.

3. A Tarsasag munkaszervezete, a szervezeti egységek és azok feladatai

A Térsasag - a vezérigazgaté irdnyitasaval - mint munkaszervezet az 1. szamu mellékletben
talalhaté szervezeti felépitésben litja el feladatait. A Térsasagnal a tevékenység végzésére,
feladat ellatasara létrehozott, elkiiloniilt funkciondlis szervezeti egység: az igazgatosag, az
iroda, valamint a Titkarsag.

3.1. Titkarsag
3.2. Gazdasdgi Igazgatosag
3.3. Nemzetkizi és Uzletfejlesztési Igazgatosdg
3.4. Kommunikdcios lgazgatosdg
3.3. Szakmai Igazgatosag
3.5.1. Projektkoordindcios Iroda
3.6. Zold Mobilitds Igazgatosdig
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3.1. Titkarsag

A vezérigazgatd, a foigazgatd és a kabinetfonok munkdjdnak és feladatainak ellatasanak
segitése érdekében ©nallo szervezeti egységként Titkarsag mitkédik. A Titkarsag a
vezérigazgato irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység, amelyet a titkdrsagvezetd vezet.

A Titkarsag adminisztrativ, szervezési, koordindcios, iratkezelési, tovabba ligyviteli
feladatokon kivill a vezérigazgatd, a kabinetfondk és a foigazgaté daltal meghatarozott
feladatokat latja el, amelynek keretében:

a) megszervezi, itemezi, figyelemmel kiséri a vezérigazgatot és a féigazgalot érintd
programokat, a szervezeti egység miikodését érintd értekezleteket, figyelemmel
kiséri a hataridos feladatok végrehajtasat;

b) kapcsolatot tart a Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel;

¢) koordinalja a vezetok munkéjahoz kapesolodo folyamatok gordiilékeny elvégzéséhez
szilkséges szervezési feladatokat;

d) az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan kezeli tevékenysége soran
keletkezett vagy a Titkarsag részére leadott, illetve atadott iratokat.

3.2. Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi [gazgatésag a fdigazgato iranyitasa alatt ala tartozo szervezeti egység, amelyet a
gazdasagi igazgatoé vezet. A gazdasagi igazgaté adminisztrativ munkajat a Titkarsag segiti.

A Gazdasagi Igazgatdség feladatai:

- a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének jogszabalyok és belsé szabalyzatok szerinti
miikddtetése;

- a Tarsasag befektetési tevékenységéhez kapcsolé tevékenységek végzése,
nyilvantartasok vezetése, illetve egyéb feladatok elldtasa a vonatkozé szabalyzatban
foglaltak szerint;

- a befektetések, illetve kovetelések monitoring rendszerének miikodtetése;

- a fedezet igazolasok, kotelezettségvallalasok, likviditas, utalvdnyozis és kifizetések
szabalyszeriiségének biziositisa, a beszerzések tekintetében teljesitésigazolas és
szallit6i szamlak kontrollja;

- pazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyzatok, valamint az Iratkezelési Szabalyzat
kidolgozasa, aktualizalasa;

- kapcsolattartas az Alapitoval, a konyvvizsgiloval, hatosagokkal, kiildndsen az
addéhatosaggal;

- Alapité felé az adatszolgaltatasi és beszamolasi, tdjékoztatasi feladatok ellatasa;

- vezetbi szamviteli és informacios rendszer kialakitasa és miikdtetése;

- id6szaki szamviteli zarlati feladatok elvégzése;

- havi riportalési folyamat kialakitasa, miikodtetése; 6nkdltségszamitas;

- gazdasagi (pl. pénziigyi fedezetigazolasok), valamint szerzddés-nyilvantartasi rendszer
kialakitasa, a nyilvantartas vezetése és naprakészen tartasa,

- az Alapito és a feliigyelobizottsag, valamint az igazgatdsig részére késziild
eldterjesztések gazdaséagi kontrollja;

- a feliigyel6bizotisig és igazgatosag iiléseirl keésziilt jegyz6konyv iratanyaganak
kezelése, beleértve az iilésen keletkez6 hatarozatok irattarozasat is;

- projektek elszamolasa;

- izleti terv elkészitése, koordinalasa,

- humaneroéforras gazdalkodassal kapcsolatos feladatok;

- jovedelem-elszamolasi (ado-, bér-, TB, jarulékok) tevékenység iranyilasa és
végrehajtasa;
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- a Tarsasagnal hatalyban lévd szabélyzatok Iratkezelési Szabalyzat szerinti tarolasa.

3.3. Nemzetkozi és Uzletfejlesztési Igazgatosag

A Nemzetkozi és Uzletfejles_ztési Igazgatosag a foigazgatd irdnyitasa ald tartozo szervezeti
egység. A Nemzetkdzi és Uzletfejlesztési Igazgatosagot a nemzetkdzi és lizletfejlesztési
igazgato vezeti. A Nemzetkozi és Uzletfejlesziési Igazgatd adminisztrativ munkajat a Titkarsag

segiti,

A Nemzetkozi és Uzletfejlesziési Igazgatésag feladatai:

a) Gazdasagfejlesztési tevékenység

Kozép-Kelet Eurdpai Régiéo komplex vizsgdlata versenyképesség szempontjabol,
kiemelten a jarmiiipari K+F tevékenységet végzo potencidlis befektetdk bevonzasa,
illetve felkutatasa érdekében;

kedvezd infrastrukturalis, adoiigyi, foglalkoztatasi kdrnyezet kialakitasara vonatkozo
tanulmanyok elkészitése;

egyablakos tamogatoi hattér biztositasa a befektetok részére;

a teljes befektetési folyamat lebonyolitésa;

megvalosult befektetések utdgondozasa, ujrabefektetési és bovitési szandék
dszibnzése €s tAmogatasa;

kapcsolattartas kiilfoldi befektetokkel, befektetési déntéseinek meghozatalaban
segitségnyujtas, befektetés-dszténzési szakmai anyagok dsszedllitasa;

potencialis befektetok szimara altalanos informacidk az iizleti joggal, adéjoggal,
pénziigyekkel, illetve Magyarorszaggal, mint gazdaségi helyszinnel kapcsolatban;
kiilfoidi befektetések szdmara megfelelé befektetéi helyszin felkutatisa
Magyarorszdgon, ennek keretében kapcsolattartas nkormanyzatokkal, felkészitésiik
befektetok fogadasdra és magyar beszallitok részvételének Oszionzése a kiilfoldi
befektetések megvalositasaban;

versenytars-figyelés;

kétcsatornas informacidéaramlas biztositasa, piac és a jogalkoto kozott;

elérhetdé Europai Uniods tamogatédsok feltérképezése, beépitése a kialakitott timogatoi
csomagba K+F tevékenység tdmogatasa érdekében;

a Forma-l-es csapatok szamdra kedvez6 leanyvallalat-alapitdsi lehetdség
megteremtése, elsésorban a BREXIT hatasainak ellensilyozasara.

b) Auté- és motoripari tevékenység

az Ujonnan épiild kelet-magyarorszagi MotoGP-pilya komyezetében K+F-i
részlegek kialakitasanak eldkészitése, 6szténzése (pl. BMW, Ducati, stb. szamara),
hazai tesztpalydk komplex bemutatisa, programhoz illesztése;

részvétel a nemzetkdzi szervezetek munkdjadban (FIA, FIM, ENSZ), illetve
gazdasagfejlesztési szempontbél meghatarozé nemzetkdzi szervezetekben valo
tagsag vallaldsa;

az ENSZ Kozlekedésbiztonsagi Alapjahoz térténé anyagi hozzajarulas;

az FIA altal inditott képzési programok megismerése, azok promotildsa a hazai
szakszovetségek bevonasaval, illetve egyéb csatorndkon, valamint a magyar
delegaltak részvételének tamogatasa.

c) Hazai és kiilfoldi partnerszervezetekkel valé egyiittmikiodés

folyamatos kapcsolattartdas a nemzetkézi auté-motorsportélet szereplivel és
irdnyitoival;
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hazai egyetemekkel, kutatointézetekkel valé egyiittmiikddés, dsztondij programok
kidolgozésa, mérndkhallgatok és magyarorszagi autéipari cégek egyiittmikddésének
dszténzéese;

kapcsolattartds  és egyiittmikodés szakmai szervezetekkel, szovetségekkel,

testiiletekkel;
csatlakozas nemzetkozi szakmai/érdekképviseleti szervezetekhez.

d) Szakmai rendezvényeken, programokon valé részvétel

nemzetkdzi kiallitasokon és vasarokon vald részvétel tamogatésa;
kozremiikadés az iizleti delegaciok szakmai programjainak megvaldsitasaban;
meghatarozé nemzetkdzi eseményeken valo részvétel.

3.4. Kommunikacios Igazgatosag

A Kommunikacios Igazgatosag a foigazgato iranyitasa alatt mitkodé onallo szervezeti egység,
melynek vezetbje a kommunikaciés igazgaté. A Kommunikdciés Igazgald adminisztrativ
munkajat a Titkdrsag segiti.

A Kommunikacids Igazgatésag feladatai:

ellatja a Nemzeti Kommunikécids Hivatallal t6rténd kapcsolattartast;

a kommunikiciés beszerzési igények 0Osszegylijtésének, tendereztetésének,
megrendelésének, lezarasanak iranyitasa;

kozremiikddés a ,,HUMDA” marka, PR ¢és kommunikdcids stratégidjanak
megalkotasiban, végrehajtdsaban, ennek keretében részt vesz az egységes arculati
megjelenésében és a tulajdonaban vagy tulajdonosi joggyakorlasa alatt all6 gazdasagi
tarsasagok arculatanak kialakitasaban;

tevékeny részvétel a — kommunikacios stratégidval 6sszhangban — magyarorszagi és
igény esetén nemzetkozi médiatervezési és vasarlasi feladatok ellatasaban;
kozremiiksdik a — kommunikéciés stratégiaval 6sszhangban — PR és egyéb kampényok,
kommunikaciés akcidk lebonyolitasaban;

aktiv részvétel az orszagos szintii sajtokapcsolati tevékenységekben;

sajtéesemények elokészitése, megszervezése;

a Tarsasdg tevékenységével kapcsolatos sajtémegjelenések folyamalos figyelemmel
kisérése, sajtofigyelés megszervezése, kommunikécios tevékenység nyomon kdvetése
€s meErése;

felsbvezetdi megszolalasok, szereplések teljes korii elokészitése és koordinacidja (pl.
beszéd, koszontd, hatiéranyag elokészitése);

a Téarsasag kriziskommunikiciéjanak a vezérigazgato altal meghatdrozott keretek
kozotti vezetése;

a Tarsasag dltal folytatott tamogatasi, adomanyozisi, szponzoracids, promocios,
marketing tevékenységek kialakitasa és irdnyitasa, lebonyolitasa;

a Térsasag kitlsé és belsé kommunikacios feliileteinek kezelése (weboldal, social média
oldalak stb.),

gondoskodik a Tarsasag idBszakos és dallando kiadvinyai elkészitéserdl és
megjelentetésérol;

tevékeny részvétel a promécios céli eszkozok, reklamajandékok tervezésében,
gyartasdban;

egységes szakmai arculat és megjelenés kialakitdsa és annak alkalmazasa szakmai
konferencidakon, eseményeken;

kozvélemény-kutatas, marketingkutatds megszervezeése, ellatasa;

a Tarsasaghoz benydjtott kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények
kezelésében vald kozremiikddés, érintett teriiletekkel vald kapcsolattartas.
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3.5. Szakmai Igazgatosag

A Szakmai lgazgatdsag a féigazgato irdnyitasa alatt miikodo 6nallo szervezeti egység, melynek
vezetdje a szakmai igazgatd. A szakmai igazgato adminisztrativ munkajat a Titkarsag segiti. A
szakmai 1gazgat6 szakmai munkavégzésének tamogatasdt a Projektkoordinécios Iroda vezetdje
latja el.

A Szakmai Igazgatosag feladatai:

a) Autd- és motorsporttal kapcsolatos szakmai tevékenység

- ahazai autd- és motorsport multjanak és jelenének feltérképezése, jovokép kialakitasara
vonatkozo tervek, dokumentumok, tanulmanyok elkészitése;

- a hazai (MNASZ és MAMS) és nemzetkdzi (FIA és FIM) szovetségekkel valé
egyiittmiik&dés;

- nemzetk6zi promoterekkel valé egyiittmiikddés, piaci trendek feltérképezése a
versenysorozatokban;

- nemzetkozi rendezvényeken, versenyeken, szakmai programokon vald részvétel;

- autosport, motorsport rendezvényekkel és versenyekkel kapcsolatos szakmai
hattérmunkak elvégzése, egyiittmiikddések kezelése;

- a Tarsasdg infrastruktirafejlesztési projekijeivel kapcsolatos szakmai tamogatas
nyUjtasa, véleményezes;

- ahazai szimulétorsport timogatasa, szakmai egyiittmiikddések kezelése;

- a Tarsasag tulajdondban, illetve tulajdonosi joggyakorldsa alatt allo tdrsasagok
folyamatos szakmai tamogatasa, projektekkel kapcsolatos egyiittmitkddés.

b) HUMDA Tamogatasi rendszer lizemeltetése

- egy sajat tervezésii, egyedi tAmogatasi rendszer kidolgozasa az aut6- €s motorsport
versenyzok és csapatok szdmara;

- atamogatasi rendszerhez kapcsol6do palyazatok kiirasa és elbiralasa;

- kivalasztasi folyamatok teljes korli menedzsmentje;

- odaitélt palyazatok utankdvetése, monitoring;

- egyiittmiikddés a rendszerben résztvevd szakmai szervezetekkel,

- a pénzigyi elszamoldsok kapcsan egyiittmilkddés a Térsasdg Gazdasagi
Igazgatdsagaval.

c) Kozlekedésbiztonsaggal kapcsolatos szakmai tevékenység

- szakmai szervezetekkel val6 egyiittmiikodések;

- kozlekedésbiztonsaggal kapcsolatos szakmai anyagok eldkészitése;

- a biztonsdgos kozlekedés népszeriisitése, egyiittmiikddve a Kommunikécios
Igazgatosaggal;

- kozlekedésbiztonsaggal kapcsolatos oktatasi programok kidolgozasa;

- gyakorlati képzések, vezetéstechnikai tréningek megvaldsitasa;

- a hazai kozlekedésbiztonsagot tamogatd infrastruktira fejlesztésében valo aktiv
részvétel.

A szakmai igazgatd kozvetleniil iranyitja a Projektkoordinacios Iroda vezetéjének
tevekenyseégét.
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3.5.1. Projektkoordinacios Iroda

A Projektkoordindciés Iroda a szakmai igazgat6 kozvetlen iranyitdsa alatt mikodo onallo
szervezeti egysép.

A Projektkoordinéciés Iroda feladatai:

projektmenedzsment, a projektek tamogatasa, projekt-portfoli6 menedzsment-tamogato
rendszer bevezetése, lizemeltetése;

kizarélag a projektekre vonatkozo integralt kockdzatelemzés végzése;

projektek szakmai kohézidjanak biztositésa, a szervezeten beliil zajlo projektek szakmai
kapesolatanak feltérképezése, 6sszehangolasa, a projektekhez kapcsolddo informaciok
aramlasanak biztositasa;

a projektek kézti kommunikacié megteremtése, problémak, kockazatok és elsésorban
ezek megoldasanak ismertetése a projektgazdakkal;

nyilvantartds vezetése a lezart, futd és tervezett projektekrél (kontrolling, monitoring);
koltségelszamolas keretében a projektek engedélyezett (terv), és tényleges
koltségfeihasznalasdnak monitoringja.

3.6. Zild Mobilitds Igazgatosdg

) v

A Zald Mobilitds Igazgatosdg a fGigazgato irdnyitdsa alatt mitkods sndllo szervezeti egység,
melynek vezetdje a zéld mobilitds igazgatd. A zold mobilitis igazgato adminisztrativ
munkdjdt a Titkdrsdg segiti.
A Zold Mobilitds Igazgatosdg feladatai;

a) A Magyar Nemzeti Hidrogén Stratégia (a tovdbbiakban: Stratégia) 2030

b)

végrehajtdsdval kapcsolatos tevékenységek elldtdsa:

kozremitkédés a  Stratégia  implementildsihoz tartozd  egyes feladatok
végrehajtdsaban;

ellitia a Stratégia irdnyito testiilete dltal meghatdrozott egyes tevékenységek
megvaldsuldsdnak nyomon kévetését;

kozremitkodik a hidrogéngazdasdg f6bb szerepldi (mobilitds, energetika, ipar) kozitti
egyiittmitkddés kialakitisdban;

a tiszta kizlekedési modokra - részben hidrogénfelhaszndldsra - (beleértve a helyi és
helykizi kozosségi kizlekedést, kommundlis célii felhaszndldst, vasiti és vizi
kézlekedést) valo dtdllds elésegitése;

a sziikséges infrastrukturdlis hdttér megteremtésének koordindlisa;

kizremiikidés a hidrogéntechnologiai jogalkotds, szemléletformdlds, oktatis és
képzés teriiletén.

Elektromobilitdsi programok végrehajtdsdval kapcsolatos tevékenységek:
lebonyolitoi feladatokat végez a kezelésében 1évé kiilonbozd elektromobilitishoz

kapcsolddo tamogatisi programokban;

koordindlja a kezelésében lévd programok timogatdsi szerzédésben foglaltak szerinti
megvaldsitisdt, ennek keretében elkésziti a tdmogatdsi szerzédés mddositdsait,
dgsszedllitia a sziikséges kérelmeket és dokumentdciokat;

kapcsolatot tart a programok végrehajtisdban érintett szakértékkel, partnerekkel;
gondoskodik a beérkezett kifizetdsi kérelmek dokumentdcidjanak formai és tartalmi
ellendriésérol, a teljesitési igazoldsok kiaddsdrol, a szitkséges pénziigyi kontroll
teljesiilésérol;
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- figyelemmel kiséri a programok végrehajtisihoz létrejott szerzddésekben foglalt
Seladatok megvaldsitisdt, szerzddésszerii- és pénziigyi teljesitését;

- ellitia a  programok  végrehajtisinak  adminisztrativ  feladatait, a
programdokumentumok nyilvintartdsdt és 6rzéset, biztositia a jogosultak szdmdra az
iratokba tirténd betekintést;

- gondoskodik a sziikséges idiszaki beszdmolok elkészitésérdl, adatszolgdltatdsi
Jeladatokat végez;

- figyelemmel kiséri a programokban villalt indikdtorok és eredménymutatok
teljesiilését, monitoringrendszert mitkadtet,

¢) A Zold Busz Program végrehajtasdval kapcsolatos tevékenységek:

- a Zdld Busz Mintaprojekt (a tovibbiakban: Mintaprojekt) és Program (a
tovibbiakban: Program) megvalositdsa;

- szakértoi feladatok elldtisa;

- a sziikséges infrastruktira fizemeltetésében valo kozremitkidés;

- a Mintaprojekt és Program keretében tovibbadott timogatds nyiijtisa és kapcsolddo
lebonyolitoi tevékenység végzése;

- a megvalosulo beruhdzdsok szakmai és adminisztrativ monitoringozdsa;

- Projekt Irdnyito Bizottsdg mitkidtetése;

- jogszabdlyok elgkészitésében és esetleges megvaldsitisdban valo részvétel;

- kapcsolattartds relevins hazai és nemzetkozi érintetti korokkel;

- kozvetlen vagy tdrsfinanszirozott eurdpai unios, hazai, illetve egyéb nemzetkizi

Jfinanszirozdsi programok és projektek végrehajtdsa;

- a tisgta kizdsségi kozlekedési okoszisztéma kialakitdsa és fejlesztése, kiilinos
tekintettel a helyi és helykdzi fenntarthato kozisségi kizlekedésre;

- részvétel az e-mobilitds és egyéb alternativ hajtisu (pl. tiizeloanyagcellis) kézlekedési

Sformadk kompetencia kizpontjanak létrehozdsiban;

- részvétel a Stratégia irdnyito testiiletében a Zild Busz Program Plusz megvaldsitisa
érdekében;

- kdzremiikédés a fenti feladatok megvalosuldsdahoz kapcsolodo széles korii, lakossdgot
is érinté kommunikdcios, szemléletformidlo, disszemindcios és oktatdsi célii feladatok
végrehajtdasdban;

- kézremiikidés a ,,Zold Busz Program” mdrka, PR és kommunikdcios stratégidjinak
kialakitasaban, részt vesz a kommunikdcios tervezési folyamatokban.

4. A Tarsasag szervezeti miilkddésének dltalinos szabalyai

4.1. Munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje
A Tarsasdg munkajogi jogalanyként, mint munkaltatd, munkaviszony keretében
munkavillalékat foglalkoztat. A munkavallalok munkaviszonyéra, jogaira és kitelezettségeire

a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint a
munkaszerzédések és munkakdéri leirasok rendelkezései vonatkoznak.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a Téarsasagnél az alabbiak szerint keriilt megosztasra:
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A vezérigazgatd foiott az Alapszabdlyban meghatarozottak szerint az alapvetd munkaltatoi
jogokat az Alapito, az egyéb munkaltatoi jogokat a feliigyeldbizottsag gyakorolja.

A Tarsasag munkavallaléi folott a vezérigazgatoé gyakorolja a munkaltato: jogokat.

A vezérigazgato altal dtruhdzott hataskdrben az onallé szervezeti egységek allomanyaba tartozé
munkavallalok felett az 6nallo szervezeti egység vezetdje gyakorolja a kdvetkezd munkaltatoi
jogokat:

-rendes szabadsag kiadasa;

-munkakérbe tartozé feladatok meghatérozasa, a munkavégzés modjanak eldirasa;

-munkaidd beosztasa;

-teljesitménykdvetelmeény meghatarozasa.

A vezérigazgaté altal gyakorolt munkaltatéi jogokkal kapesolatos dontéshozatal illetékes
szervezeti egység vezetdje altali kezdeményezése, — igy kiilondsen munkaviszony létesitése,
modositasa, megsziintetése — a dontési javaslatok felterjesztése a kabinetféntkkel egyeztetve,

egyetértésével torténik.

4.2. A helyettesités rendje

A vezérigazgato tévolléte, vagy tartos akaddlyoztatisa esetén helyettesitésére a foéigazgatd
jogosult, egyedi meghatalmazas alapjan, amely helyettesités operativ jellegii. Kotelezettségek
vallaldsara, szerzodés aldirasdra nem jogosit.

A fbigazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatisa esetén a gazdasdgi igazgato helyettesiti.

Az egyes munkavallalok helyettesitése a munkakori leirasukban foglaltak, illetve a Tarsasag
egyéb belsd szabalyzataiban foglaltak szerint tdriénik.

4.3. A vezérigazgatd, illetve a f6igazgaté kizvetlen irdnyitasa ald tartozé vezeték altalinos
feladat-, hatas- és felelosségi kore

A vezérigazgato kbzvetlen irdnyitasa ald tartozo vezetdk dltalanos feladatai:

- ahataskérébe tartozo feladatok tekintetében kapcsolattartas az Alapito illetékes szakmai
teriileteivel;

- a hataskérébe tartozé tevékenységek, folyamatok szervezési és szabdlyozasi
feladatainak az ellatasa, a kézvetlen beosztottak iranyitasa;

- ahataskdrébe utalt projektek/feladatok iranyitdsa, adminisztracidja, adatszolgaltatas az
elszamolashoz;

- a jogszabalyok, az Alapszabaly, az Alapitoi hatdrozatok, valamint a Tarsasag belso
szabalyzatainak, elbirasainak betartasa €s betartatasa;

- az irényitésa ala tartozd Titkdrsagnak és irodanak és a munkavégzés személyi
(megfeleld szamt és képzettségii munkaerd) és targyi (anyagok, energiak, targyi
eszkozok stb.) feltételeinek biztositdsa;

- az iranyitasa al4 tartozd szervezeti egység részére az egészséget nem veszélyezteto s
biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositdsa;

- az irAnyitdsa ald tartozé munkatdrsak munkéjanak rendszeres értékelése;

- a munkavallalokra vonatkozéan kozremilkddés a munkaiigyi, szocidlis, oktatdsi,
humaneréforras-fejlesztési feladatok végrehajtasaban;
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- amunkavallalok jovedelem-elszamolasdhoz szitkséges nyilvantartasok, adminisztracios
feladatok elvégeztetése;

- az iranyitott szervezeti egységnek az iratkezelési folyamat hatiskorébe utalt
tevékenységeinek az elvégeztetése;

- az altala iranyitott szervezeti egység munkatevékenysége soran kiallitott mindennemii
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbél valo helyességének,
teljességének biztositasa;

- a Tarsasag tervezési €s beszamoldsi rendszerére vonatkozo belsé szervezetszabdlyozd
eszkozokben foglaltaknak megfeleléen a tervjavaslatok dsszeallitisa, a beszamolok
elkészitése;

- aTitkarsagot és az irodat érinto fejlesztési igények felmérése, eloterjesztése, javaslatok
készitése;

- a szervezeti egységre vonatkozo kockazatkezelési tevékenység ellatdsa a mindenkor
érvényben lévo szabalyozisok és eldirasok szerint;

- hataskorébe tartozo feladatok tekintetében feliigyelébizottsagi eldterjesztések készitése
és véleményezése;

- a hatskorébe tartozo feladatokhoz kapesolédoan keletkezett informaciok, adatok belsé
szervezetszabalyozé eszkdzokben foglaltaknak megfelels, informatikai rendszerekben
valo régzitésének, nyilvantartasanak biztositdsa;

- a kiilsé szervekt6l érkez6 adatszolgaltatasi kérések teljesitése, részvétel a Tarsasag
mukddeési rendszerének miikddtetésében:;

- a szakteriiletére elbirt statisztikdk, adatszolgdltatasok, jelentések elkészitése, és
elkészittetése;

- a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységek és vezetdk, valamint
beosztottak munkajanak rendszeres, az iranyitasa ala tartozo tobbi szervezeti egység és
személy munkdjanak rendszeres vagy szuréprébaszerii ellendrzése;

- intézkedés a kiilsé és bels6 ellendrzések, belsd auditok altal feltart, teriiletét érintéd
hidnyossagok megsziintetése érdekében;

- kozremiiktddés a tevékenysége ellatashoz szilkséges szerzodések megkétésében és
teljesitésében.

A féigazgato kdzvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok feleldsek:

- aszervezeti egység terveinek, feladatainak végrehajtaséért;

- az lizleti tervben elfogadott koltségkeretek betartasaért, azok célszerii felhasznalasaért;

- avezetdi hataskdrében tett, illetve elmulasztott intézkedésekért;

- a szervezeti egység munkaegészségiigyi és komyezetvédelmi tennivaldinak
meghatarozasaért, végrehajtasaért és végrehajtatasaért;

- az allala vezetett teriileten a munkarend és munkafegyelem, a munkavédelmi,
tiizvédelmi €s vagyonvédelmi eldirasok betartatasaért;

- az érdekképviseleti egyiittmiikddésre vonatkozd belsd és az Mt. szerinti szabalyok
betartatasaért;

- tulajdonvédeimi eldirdsok betartatisaért, a kezelésében lévd targyi eszkozok miiszaki
allapotaért, rendeltetésszerii hasznélatdért, a tulajdonvédelmi, a leltirozasi és egyéb
szabalyozasok betartatasaért;

- szervezeti egység az tigyviteli és bizonylati rendszer eldirasszerii megszervezéséért és
milkddtetéséért, a vonatkozo eldirasok betartatisaért.

4.4. A Tarsasig valamennyi munkavillaléjanak dltalinos jogai és kitelezettségei

17 /21




A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelezettsége kiilondsen:

- munkaszerzédésében vagy a munkaltaté irdsbeli utasitisdban eldirt helyen és id6ben,
munkara képes allapotban megjelenni és munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére llni;

- a jogszabalyok, a munkajira vonatkozo belsd szabalyzatok, utasitasok szerint a
munkakéri leirasban munkateriiletére eldirt feladatokat az altaldban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni;

- kozvetlen vezetSje altal meghatdrozott munkafeladat végrehajtisat haladéktalanul
megkezdeni, az elvarhato szakértelemmel, hataridore teljesitent;

- mas szervek, illetbleg személyek eldtt a Tarsasig képviseletében csak olyan
kérdésekben allast foglalni, amelyre vonatkozoan az erre jogosult felettesétdl elozetes
felhatalmazast kapott;

- a munkaltato altal eldirt képzésen, tovabbképzésen részt venni;

- arabizott eszkozoket feleldsen kezelni és megovni;

- azellenérzések alkalmaval egyiittmiikadni.

A Téarsasag valamennyi munkavallalojanak joga van:
- azegészséget nem veszélyezietd és biztonsagos munkavégzeshez;
- a munkakorének ellatasahoz kapcsolddo adatokat, informacidkat, illetve a Tarsasag

belsé szervezetszabalyozé eszkdzeinek tartalmat megismermni,
- jelen SzMSz-ben foglaltak szerint részt venni a vezetdjik altal Osszehivott

értekezleteken, munkamegbeszéléseken;
- az Mt.-ben, valamint a munkaszerzédésében rogzitett tovabbi, a munkavallalokat

megillets jogokat gyakorolni.
4.5. Kartéritési feleldsség

A Térsasaggal munkaviszonyban, illetve polgari jogi jogviszonyban dllo személyek feladataik
elvégzése sordn a Tarsasagnak, valamint més harmadik személynek okozott karért a murnkajog,
illetve a polgari jog, tovabba a biintetdjog szabalyai szerint tartoznak feleldsséggel.

4.6. Munkarend

A Tarsasag a munkavallalé esetében a belépéskor irasbeli munkaszerzodésben hatdrozza meg,
hogy a munkavallalét milyen munkakérben, milyen munkaidében és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja, tovabba munkakéri leirasban rogziti, hogy melyek a munkavallalo munkakori
feladatau.

A munkavégzés teljesitése a Tarsasag altal kijelolt munkahelyen, a hatalyban lévé belso
szabalyzatok és a munkaszerzodésben, tovabbéa a munkakori leirasban leirtak szerint t0rténik.

A munkarendet a munkaltaté allapitja meg. Az iranyadé munkarendet és a pihenéiddkre
vonatkozé informacidkat a munkaszerzdédéshez mellékelt, az Mt. 46. §-a szerinti alapvetd
jogokrol és kotelezettségekrol szolo munkaltatdi tajékoztatd tartalmazza.

A munkavégzés soran killsndsen figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban megfogalmazott

jogokra és kotelezettségekre, melyek elbsegitik a munkaviszony alanyainak jo
egylittmilkodését, a munkajogi szabalyok rendeltetésszerii gyakorlasat.
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4.7. Munkakir atadas-atvétel

A munkakorok atadas-dtvételét az egyes munkakérokben bekovetkezd személyi valtozasok,
valamint 6 (hat) hénapot meghalad6 tartds tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkakdrt a munkakor ellatisira kinevezett 1j munkatirsnak vagy a munkakér
helyettesitésével megbizott munkatarsnak kell dtadni, 4j kinevezés vagy helyettesitési megbizas
hianyaban a munkakort a kizvetlen vezetonek kell atadni.

A munkakor dtadis-atvételét jegyz6konyvben kell rogziteni, mely dokumentumnak
tartalmaznia kell:
a) az atadds-atvétel helyét, idépontjat, targyat;
b) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsoroldsat és azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkozo adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo hidnyossagokat;
c) az atadasra keriilé iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat;
d) az dtadénak és az atvevének a jegyzokdnyv tartalmaval, megéllapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakér dtadés-atvételi jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atadd és
az atvevd munkavallal6, valamint kézvetlen munkahelyi vezet6jiik irja ala. A jegyzokonyv egy-
egy példanyat a munkakért dtado €s atvevo munkavallalok, valamint a kdzvetlen vezetd kapja

meg.

4.8. Uzleti titok

Uzleti titoknak minésiilnek a Tarsasagnal:

- aziizletpolitika és a gazdalkodas barmely aspektusara vonatkozo tervek, hatarozatok;

- minden, a Téarsasag mikodését szamszeriisitd, szovegszeriien osszefoglalo, leird
informacio és adat;

- minden, a Tarsasag miikddése soran kialakitott struktira, rendszer vagy dontési, illetve
dontés elokészitési eljaras;

- azellendrzések és vizsgalatok sordn felmeriilt bizalmas jellegii adatok;

- a Téarsasdg szerzddéses partnereivel kapcsolatos informacidk, tények, adatok;

- know-how-k, szabadalmak a kdzzététel idopontjaig, gazdasagi informaciok, stratégiai
megfontolasok;

- avezérigazgat éltal esetenként {izleti titoknak minésitett adatok.

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles a tudomdsara jutott iizleti titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A titoktartasi
kotelezettség a Tarsasdg munkavallaloit a munkaviszonyuk megsziintét kovetben is
hatarozatlan ideig terheli.

Nem mindsill dzleti titoknak minden olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossigra hozataldt kiilon jogszabaly kozérdekbs! elrendeli vagy jogszablyi
rendelkezések alapjan {izleti titoknak nem mindsithet6 (pl.: kdzérdekbdl nyilvénos adatok stb.).
4.9. A Tarsasagon kiviilre torténé informacidszolgiltatis dltalinos szabalyai

A kiilsg szervezetek és személyek részére t6rténé adat- és informdacidszolgaltatas rendjét a

vezérigazgatd hatirozza meg belsd szabalyzat vagy utasitas keretében.
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A Tarsasag munkavallal6i — az erre vonatkozo kifejezett munkaltatoi engedély hianydban - a
munkakéritkben vagy annak révén birtokukba jutott — a Térsasag miikddésével kapcsolatos —
informaci6t a Tarsasag miikodési kérén kiviil nem hasznalhatjak fel, és nem adhatjak at vagy
tehetik hozzaférhetdvé illetéktelen személy szamdra.

4.10. Vezetdi értekezlet

A vezérigazgaté heti egy alkalommal, vezet6i értekezletet tart. A vezetdi értekezlet allandé
résztvevdi a kabinetfonok, a foigazgatd, gazdasagi igazgatd, nemzetkozi és iizletfejlesztési
igazgatd, kommunikacios igazgatd, zdld mobilitds igazgato, valamint eseti jelleggel a
meghivott szakértok, tanacsadod személyek, valamint a Tarsasag tulajdonaban allo, illetve
tulajdonosi joggyakorlasa alé tartozé gazdasdgi tarsasagok képviseloi. A vezetoi értekezleten a
vezérigazgatd tajékoztatja a jelenlévoket a Tarsasigot érintd {igyekrdl, a jelenlévok
beszamnolnak a hozzajuk tartozo teriileten felmeriilé jelentdsebb feladatok statuszarol. Barmely
résztvevé akadalyoztatisa esetén koteles a helyetiesitésérol gondoskodni. A vezetdi
értekezletek elokészitése érdekében a vezérigazgatd a kabinetfondk kozremiikddésével
meghatirozza a vezetdi értekezletek, napirendi javaslatok, beszamolok, tisztazandd
kérdésekkel kapcsolatos vezetdi tajékoztatok és feljegyzések, egyéb a vezetdi értekezlettel
kapcsolatos feladatok rendjét.

4.11. A Tarsasignal alkalmazott belsd szervezetszabilyozé eszkizik

Az alabbi belsé szervezetszabalyozd eszkozok szabalyozzak a Tarsasag altalanos mitkddéset,
illetve hatarozzak meg az egyes eljarasi rendeket:

- ligyrend;

- vezérigazgatoi utasitas;

- vezérigazgaldi korlevél.

A Térsasag tevékenységét, mitkodését, szervezetél, illetve valamennyi munkatdrsat vagy azok
jelentds részét érintd, szabalyzatban nem szabalyozott kérdéseket vezérigazgatoi utasitassal kell

szabalyozni.

A Tiarsasag tevékenysége és miikidése soran a belsd szabalyozast nem igényld, de a Tarsasag
munkatarsai egészére, vagy meghatdrozott kdrére végrehajtasi kotelezettséggel jaro, tajékoztato
jellegii informaciok vezérigazgatdi korlevél formajaban keriilnek kiadasra. Korlevél kiadasara
a vezérigazgatd, a kabinetfénok, a foigazgatd és az igazgatok jogosultak a titkdrsagvezetd
bevonasaval. Az adminisztrativ jellegii informaciok munkatarsakhoz torténd gyorsabb eljutasa
érdekében igazgatosagi, titkarsagi korlevél keriilhet kikiildésre a kabinetfonokkel tortént

el6zetes egyeztetést kdvetden.

Az utasitasok és korlevelek elokészitésérdl a targyban érintett szervezeti egység vezetdje,
illetve a kabinetfonsk gondoskodik, és a fdigazgatoval egyeztetve a Titkarsag altal keriil
kihirdetésre a munkatarsak szamara elérhetd forumon.

5. Zaré rendelkezések

A Térsasag SzMSz-ének masolati példanyat oly modon kell hozziférhet6vé tenni, hogy a
munkavallalok sziikség esetén tanulmanyozhasséak azt.
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A mddositott SzZMSz a vonatkozé Alapitoi hatdrozat alairisanak napjan Iép hatalyba.

A Tarsasag szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza. A vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személyek felsorolasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A Tarsaség hatalyos bels6 szabalyzatainak listajat az 1. szamu fiiggelék tartaimazza.

Uj szabalyzat elfogadasa esetén a vezéri gazgato haladéktalanul koteles az aktualizalt fiiggeléket
az Alapitonak megkiildeni. A megkiildéssel az aktualizalt fliggelék a régi fiiggelék helyébe Iép.

Az SzMSz mellékletei:

1. sz. melléklet: A szervezeti felépités dbraja (organogram)
2. sz. melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett személyek

Az SzMSz fiiggeléke:
1. sz. figgelék: A Tarsasag hatdlyos bels6 szabalyzatainak listaja
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2. szamu melléklet
A Tarsasagnal vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személyek kore:

- feliigyelobizottsag tagjai
- igazgatOsag tagjai

- vezérigazgatd

- féigazgato

- kozbeszerzési tanicsado






HUMDA Zrt. - Hatdlyos szabdlyzatok- 1. s2. fllggelék

Szabdlyzat cime A szabdlyzat kisddja IKlldis dituma
Tiizvédelmi Szabdlyzat §3/2021. (10.27.) szémit igazgatdsdgl hatdrozat 2021, oktdber 27,
Munkavédelmi szabalyzat 54/2021. (10.27.) szdma: igazgatésdgl hatdrozat 2021. oktdber 27.
Informatikai Biztonsagl szabalyzat vezérigazgate |2018. méjus 25.
Siti - "Cookie" szabdlyzat vezérigazgatd 2018. méjus 25.
Iratkezelds] szabdlyzat Igazgatdsag 7/2022. (03.03.) igazgatésigl hat. 2021. mircius 3.
Kbzzététell szabdlyzat igazgatésdg - B0/2018 [X.08} ig. hat. 2018. oktdber 8.

K&telerettségvillalis), szdmlakezelési és utalvanyordsi szabdlyzat

vezérigazgatd - 7/2019 vezig. ut.

2019, jonius 20.

| Gépjarmahaszndlati szabityzat

vezérigazgaté - 1/2020 vezig. ut.

2020, Januar 21,

luttatdst és kbltségtéritsi szabalyzat

Panaszkezeldsi szabdlyzat

Megfeleldségi szabdlyzat

Adatkezelds és Adatvédelm] Szabilyzat

Igazgatésdg 12/2021. {04.13.) igazgatdsigl hat. 2021. dprilis 13.
vezérigazgalé - 6/2020 vezig. ut. 2020. mjus 19.
verérigazgatd - 7/2020 vezig. ut. 2020. majus 28.
Belftldi és kOH5idi kiklldetés rendjérdl s26ld szabdlyzat lgazgatésig 20/2021. {05.13.) igazgatosigl hat. 2021. mdjus 13.
55/2021. {10.27.) szdmu Igazgatdsagi hatdrozat 2021. cktdber 27.
verdrigazgatd 2020. jinlus 25.

Adarvédelmi incidenskezelés] szabalyzat

Beszerzési szabdlyzat

igazgatdsdg - 16/2020 {v1.30) ig. hat.

|kbzbeszerzds) szabilyzat

2020. Jonius 30.

\gazgatdsag - 15/2020 {V1.30) ig. hat.

2020. junius 30.

|Szémvl|ell Palitika
Bizonylati rend

Eszkiizbk &s forrdsok drtdkelés] szabilyzata

igazgatdsag - 17/2020 (V1.30) ig. hat. 2020. janius 30,
Igazgatds3g - 23/2020 [V1.30) ig. hat. 2020. jdnius 30,

Igazgatdsag - 18/2020 {V1.30)ig. hat.

2020. juinius 30.

EszkdzBk és forrdsok leltarkészitési és leltirozdsi szabélyzata
Pénzkezeldsi srabilyzat

igazgat - 2172020 (V1.30]) ig. hat.
Igazgatasag - 22/2020 (V1.30) ig. hat.

Selejtezési szabilyzat

2020. junlus 30.

2020. junlus 30.

igazgatésag - 20/2020 (V1.30} Ig. hat.

2020. junius 30.

Szdmlarend

igazgatésdg - 19/2020 {V1.30) ig. hat.

2020. jinius 30.

Javadalmazasi Szabdlyrat

Alapitd - 14/2020 (12.04) hat.

Befektetési Szabdlyzat

2020. december 4.

Igazgatdsdg 6/2021. (03.03.) Igazgatdsdgl hatdrozat

Cafeteria Szabilyzat

2021, mircius 3.

Igazgatésdg 11/2021. {04.13.) igazgatésdgi hatdrozat

2021. janudr 1.-18i alkalmazandé

Belsh Ellendrzési Alapszabdly

FelUgyelSbizotsdg 4/2021. {03.03.}
felOgyel&bizottsdgi hatdrozattal

2021, marcius 3.

Bels8 Ellendraésl Kézikényv

vezdrigazgatd

2021. mdjus 5.




